Wéjt Gminy Mecinka

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Mecinka

L.

5.

Stanowisko ds. wydatkdw i rozliczen budzetowych w referacie finansow.

Niezbgdne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania za przestgpstwa umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

4) nieposzlakowana opinia.

5) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne 1 lub II stopnia, w
szczegolnosei kierunki: rachunkowosé, rachunkowo$é i podatki, rachunkowosé i
finanse jednostek sektora finanséw publicznych, rachunkowos¢ i kontrola finansowa,
podatki, administracja finansowa i podatkowa, administracja samorzgdowa.

6) znajomos$¢ przepisow regulujgcych ustroj i kompetencje samorzadu gminnego,
rachunkowosci. ordynacji podatkowej. podatku VAT.

7) umiejetnosé obstugi komputera — pakiet MS Office.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) doswiadczenie zawodowe w stuzbach finansowo - ksiegowych w jednostkach sektora
finansow publicznych,

2) umiejetnos¢ pracy w zespole,

Wazniejsze zadania wykonywane na stanowisku:

1) dekretacja i ksiggowanie dowoddw ksiggowych.

2) ksiggowanie wptat 1 rozliczanie mieszkancow,

3) kontrola formalna i rachnnkowa dokumentow ksiggowych,

4) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,

5) naliczanie amortyzacji srodkow trwatych oraz rozliczanie inwentaryzacji,

6) wystawianie faktur i monitorowanie platnosci,

7) prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku VAT,

8) windykacja naleznosci, wspotpraca w tym zakresie z obstuga prawng urzedu, sgdem

oraz Krajowym Rejestrem Dtugow,

9) przygotowanie decyzji o odroczeniu, roztozeniu na raty, umorzeniu naleznosci,

10) wspolpraca z whasciwymi stanowiskami pracy urzedzie w zakresie wydatkowania

srodkow publicznych na realizowane zadania.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca biurowa m.in. przy komputerze w siedzibie urzedu oraz wizje w terenie, w
tym kontakt z interesantami.

2) stanowisko pracy usytuowane na pigtrze ; urzad nie jest dostosowany do potrzeb
0s0b poruszajacych sie¢ na wozkach.

6.Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w urzgdzie gminy. w rozumieniu |

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoleczne) oraz zatrudnieniu 0sOb niepeinosprawnych,
wynosi powyzej 6%. ,
7.Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny, |
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wg wzoru ‘
ustalonego w zalaczniku Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Pelityki Socjalnej z
dnia 28 maja 1996r. w sprawie =zakresu prowadzenia przez pracodawcow h
dokumentacji w sprawach prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, |1
poz. 286 z pdzn. zmianami).
CV z informacjami o wyksztatceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy i
zawodowej,
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